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Handleiding
Hoe een zaal aanvragen via de zalenzoeker?

1 - Goed om weten

e Als je problemen ondervindt met zaalreservaties raden we aan te wisselen van toestel of
browser. Vul ook alle velden in die extra verschijnen op basis van eerdere antwoorden.

e Om een zaal van de Stad Gent online te reserveren, moet je een Mijn Gent-profiel
hebben. Meer informatie over hoe je een Mijn Gent-profiel aanmaakt vind je terug via de
link : https://stad.gent/nl/over-gent-stadsbestuur/dienstverlening/mijn-gent. Op die
manier kan je later ook een overzicht van je eerdere reserveringen terugvinden.

2 — Zoekfilter

e Aande hand van filters kan je zalen zoeken.

e Vul hier jouw wensen in en klik vervolgens op de knop ‘Toon resultaten’.

e De filterresultaten worden dan weergegeven. Eventueel kan je deze nogmaals aanpassen
op dezelfde manier.

e Klik vervolgens op de zaal die je wilt reserveren, bijvoorbeeld Kapittelzaal (Sint-
Pietersabdij).


https://stad.gent/nl/over-gent-stadsbestuur/dienstverlening/mijn-gent

Filter de resultaten

Soort activiteit

Capaciteit zasl

VoorZieningen

Naam 2asl, gebouw, straat,
wigk of postcode

Datem activiteit

Start acthiten

Einde activitent

Vind een zaal
e THIEETTESUltaten

Kapittetzaal (Simt-Pietersabdij)
@ sirt-Patecspien 9, 5000 Cent
A St 199 personas « (¥ Opoeriakte 292

Lt et

Bitliotheekrolder (Sint-Pietersabdy)
© sint-Patersplein 3, 3000 Gent
X, Wanmasl 100 persones — ¥ Cogerviaine 300 »

Lows mer

Monnikenzolder (Simt-Pietersabdy)
© Simt-Fetersplein 3, $000 Gant
X Manmasl Wt penose (") Coperdaice 130 =

Lows mwer

Crypte (Sint-Pietersabds)
© Sn-Petenpiein 3, 9000 Gent
R Saveanl 4 sessans ~ [ Oppendaizs 300 o

Lows mer 4

Teatoonstellingsruimte (Hof van Ryhove)
© Ondenstrast 2032, %000 Cent
A Manmasl 12 persosen ~ M Opdenviaine 200 o

Lot mer -+

1 Zaal ! (Spaanse Gouverneurswoning)
© Suntenhol 33, 5000 Gent
X Samanl 99 persooen = (9 Coperdaiss 09 =

Lows mwr

3 — Zaalpagina

¢ Na het aanklikken van een zaal, kan je allerlei informatie lezen over de zaal zoals
bijvoorbeeld eigenschappen, locatie, beschrijving, prijzen, voorzieningen, contactgegevens,

e De van toepassing zijnde reglementen en technische fiche bevinden zich onderaan de
zaalpagina.



Bibliotheekzolder (Sint-Pietersabdij)

Inhoudsopgave

Cgeractapper - Locatie casl  Reachripirg - Prjoe - DechSSaarhed

Resarvwer dece casl of ree sar optie  Voorderirger  Cortact - Stel e vrasg

Reglemenisn or teckrvache Ache

Eigenschappen

o TN o

Locatie zaal

© Dre-Puserpien 5, 9200 Gt

Beschrijving

Prijzen

retrisstierglamart
Dagpnjzen

Arciecs buarsens

Sricen e | betzelazgze vere g npen

e Belangrijk :
- Bij beschikbaarheid kan je de gewenste datum en uren zien die vrij zijn (gebruik
hiervoor de datumknop).
- Aanvragen dien je in minimum 4 weken voor de start van de activiteit. Dit is de eerste
datum die je ziet in de beschikbaarheidskalender.
- v betekent beschikbaar, ¥ betekent niet beschikbaar.



Datum

datumknop

« 28.07.2022 - 03.08.2022

Vinkjes betekenen dat de zaal vrij is, bij kruisjes is de zaal op dat moment reeds bezet.

DO VR zA 0 MA DI wo
28 29 30 31 1 2 3
(.00 v v X v v v v
v v X v v v v
10:00 v v X v v v v
v v X v v v v
1o v v X v v v v
v v X v v v v
120 v v X v v v v
v v X v v v v
10 v v X v v v v
v v X v v v v
100 v v b v v v v
v v X v v v v
150 v v b v v v v
v v X v v v v
16:00 v v b v v v v
v v X v v v v
170 v v X v v N v
v v X v v v v
18:00 v v X v v N v
v v X v v v v
L v v X v v v v
v v X v v v v

Toon volledige beschikbaarheid -




4 — Reserveer deze zaal

e Als je deze zaal wilt reserveren: klik dan op de knop ‘Reserveer deze zaal’.

Reserveer deze zaal

We willen graag weten wie een zaal wil huren. Om een zaal te reserveren, moet je ingelogd

zijn met je Mijn Gent-profiel.

’

4a. Aanmelden met Mijn Gent-profiel

e Als je niet aangemeld bent met jouw Mijn Gent-profiel kom je op het aanmeldingsvenster
terecht.

e Log vervolgens in met jouw e-mailadres en wachtwoord.

e Klik vervolgens op de knop ‘Aanmelden’.

Aanmelden via Mijn Gent

Meld je aan met jourw Mijn Gentprofiel om verder Le gaan,

E-mailadres

K

Wachivwsond

Wachtweond vergeten

Registreren

e Belangrijk :
- Indien jij jouw wachtwoord bent vergeten : klik onderaan op de link ‘Wachtwoord
vergeten’.
- Indien je nog geen Mijn Gentprofiel hebt : klik onderaan op de link ‘Registreren’.



4b. Beschrijf je activiteit

e Alle velden zijn verplicht in te vullen, tenzij ze gemarkeerd zijn als optioneel.

e Nadat je alle velden hebt ingevuld klik je vervolgens op de knop ‘Volgende’.

Aanvraag reservatie Bibliotheekzolder

Je wrmagt een reservetie san ven Bibliotheeianider. Pas ais we j2 sammaag voar de resenatis hesten
geedgzkeurd, heb je zekerheid. |2 kunt sen zaal ten [satste 28 dagen voor de datam vas je sctiviteit
manwragen.

1 1L Baschriff e sctiviteit Zet de reservetic om naar een otie

1 2 Pian je activiteit
1. Beschrijf je activiteit

3 2Vl je contacigegevens asn Waem van de actiiteit

& 4.Uslje factundisgegevensin )
Beschnpwing en doel van de actniteit

5 5 unge of opmerkingan Geef hier meer uitles over mat deze activilei precies
inboudt.
Soort artiwtet?

| - Selecteer - w |

Geschat aantal deelnemers:

— Iz dit een activitet met winstoogmerk?

Met winstoogmerk bedoelen we dat de

n e activibeit er naar sireeft

i) Mes, et iz niet s bes celing om winst te maken.

i) [a, het is de bedneling om winst 12 maken.

— Inwelke naam doe je een aanvraag? (Optioneel)

Een erkende vEmNRiNg is 20 veresging die
op het ogenblic van de aamirazg erkend &
of structures] betoelsagd wordt door de

Stad Gent.

i) Privépersoon

() Mist-erkende vereriging, cegarizatie of bedrif

{7} Weresiging die erbend of betoelsagd is door de
Stad Gend, die hisnnee gelijkgesteld is of een
diznzt

e Belangrijk :
- Erverschijnt een foutmelding indien je (minstens) één verplicht veld niet hebt ingevuld.

% Eris1fout gevonden:

Soort activiteit?

- Vul de ontbrekende informatie aan voor je verder gaat.



4c. Plan je activiteit

e Alle velden zijn verplicht in te vullen, tenzij ze gemarkeerd zijn als optioneel.

e Nadat je alle velden hebt ingevuld klik je vervolgens op de knop ‘Volgende’.

Aanvraag reservatie Kapittelzaal

Je wnagt een reservetie san van Kapittelmal Pas als we je anmmang voor de reservatie hebben goedgeheurd,
ek je zeloerseid. pe unt een zeal ten (nstste 18 dagen voor die datem vam je actiiteit sanvragen.

1 1. Baschriff = sctiviteit Zet de resevvedic om noar een optie  —

2. Plan je activiteit

3 2Welje contactgegevens asn Kijk eerst of de zaa| beschilchaar is. s 12 urij en neem je pen optie of reseryeer je, dan bekijken we je
sAmTART.
. . sin Pas sls we je reservabie hebben goedgeaeurd, heb je zekerhesd. je kan een zanl ten kaatste 26 dagen voor de

detum van je activiteit sanwegen

5 SWragen of opmerkingen Bekijkde beschikbearheit ven dezezasl

— Wanneer vindt de activiteit plaats?

Startgatum
| dd/mm = |
Einddetum
| dd/mm a2 |

— Heb je extra tijd nodig voor de opbouw? (Optioneel)

O 1, vecrzie extra tid voor de optouw

— Heb je extra tijd nadig voor de afbraak? (Optioneel)

[ 1, vecezie extra tid woor de afbreak

— I dit een activitedt die regelmatig plaatsvindt (by. elke maand)? (Optionesl)

O 1, dit iz een teragkerende activisis

Volgrade Verige

e Belangrijk :
- Erverschijnt een foutmelding indien je (minstens) één verplicht veld niet hebt ingevuld.

X Er is 1 fout gevonden:

Soort activiteit?

- Vul de ontbrekende informatie aan voor je verder gaat.
- Van toepassing voor de zalen van de Open Huizen, Buurtcentra en Jeugddienst:
= |ndien je de zaal voor meerdere dagen wil reserveren dan dien je per dag een
aparte tijdsblok aan te maken.
= Dit heeft te maken met de toegelaten openingsuren/nachturen die aldaar gelden.
= Reserveren gaat eenvoudiger als je de beschikbaarheid van de zaal raadpleegt voor
je startdatum/uur en einddatum/uur invult.



4d. Vul je contactgegevens aan

e Alle velden zijn verplicht in te vullen, tenzij ze gemarkeerd zijn als optioneel.

e Nadat je alle velden hebt ingevuld klik je vervolgens op de knop ‘Volgende’.

Aanvraag reservatie Kapittelzaal

Je wnagt een reservatie san van Kapittelzaal. Pas als we je samrang voor de reservatie hesben goedgeheurd,

zekerneid. je kunt cen zaal ten Iaatste 28 da.

voor de datam van je actwiteit sanweagen.

1 1Beschriff ie activiteit Zet de reservetic om nsar een tptie

3. Vul je contactgegevens aan

3 3vdje cotactgegevess as Veornsam

Achtemasm

‘ Vs Dorpe ‘

E-mailadres

Gemeent

Strast

Huisnummer

Bus

e Belangrijk :
- Sommige velden verschijnen extra door antwoorden die gegeven worden. Op een klein
scherm kan het zijn dat je dat niet onmiddellijk ziet omdat je al verder scrolde.
- Erverschijnt een foutmelding indien je (minstens) één verplicht veld niet hebt ingevuld.

X Er zijn 5 fouten gevonden:

Telefoon/gsm-nummer, Land, Gemeente, Straat, Huisnummer

- Vul de ontbrekende informatie aan voor je verder gaat.



4¢. Vul je facturatiegegevens in

e Alle velden zijn verplicht in te vullen, tenzij ze gemarkeerd zijn als optioneel.

e Nadat je alle velden hebt ingevuld klik je vervolgens op de knop ‘Volgende’.

~  1.Beschriif je activiteit Zet de reservatic om naar een optie =3

~  2.Plan je activiteit

4. Vul je facturatiegegevens in

¥ 3 Vulje contactgegevens aan — In welke naam doe je de reservatie?

(%) 4vulje facturatiegegevens in (®) Ik reserveer deze zaal als privépersoon

) Ik reserveer deze zaal als feitelijke vereniging of
stadsdienst

5 5. vragen of opmerkingen ) Ik reserveer deze zaal als vennootschap of een

vereniging met rechispersoenlijkheid

— Ik reserveer deze zaal als privépersoon

Rijksregisternummer

We vragen je rijksregisternummer om de
afhandeling van de betaling te

vergemakkelijken.

— Fac (optioneel)

[ 1k wens een ander postadres voor facturatie op
te geven.

m vorise

e Belangrijk :
- Erverschijnt een foutmelding indien je (minstens) één verplicht veld niet hebt ingevuld.

X Eris 1 fout gevonden:

Rijksregisternummer

- Vul de ontbrekende informatie voor je verder gaat.



4f. Vragen of opmerkingen

e Alle velden zijn verplicht in te vullen, tenzij ze gemarkeerd zijn als optioneel.

e Nadat je alle velden hebt ingevuld klik je vervolgens op de knop ‘Volgende’.

Aanvraag reservatie Kapittelzaal

JewTaBgt een reservatie ann van Kepitteizaal Fas als we je sanviag voor de reservstie hebben goedgekeurd,
heh je zekesheid e kust cen zasl ten baatste 22 dagen wor de detum van je activiteit anmragen.

1 1 Beschriifje acivitet Tetde reservatie om naer sen optie 3

¥ LFanjeaciniert

5. Vragen of opmerkingen

3 2.Wulje comacigegevens san — wil je {technisch) materiaal van de zaal gebruiken? Noteer dit hier {Optioneel)

& &l e foctumtiegepevensin Kijk erst near @2 technische fiche. Daarin vind j2 2l beschikbere voarzieningen.
Bescheiff et (techaiscn) materiasl van de zasl dat je wil

_ geseuiken. Heh je snders wragen of somerkingen?

5 5 Vmagen of opmerkingen Metzer 22 hier dan ook ecaml

— Vervolledig je aanvraag

[ 1k he alle gegavans comeet 2n volledig ingevaid.

algemeen huishoudelijk reglement =

retrizutiereglement ~4
bijzonder buishoudeih reglement: <

technische fiche =%

De Stad Gent behandelt de persooaszegevens die je imiult met respect woor je AFVEY o

e Belangrijk :

- Hetis belangrijk dat je de aanvraag vervolledigt met het aanvinken van ‘lk heb alle
gegevens correct en volledig ingevuld’. Als je niet akkoord gaat met deze verklaring,
kun je je aanvraag niet versturen.

- Erverschijnt een foutmelding indien je (minstens) één verplicht veld niet hebt ingevuld.
Je wordt teruggestuurd naar het begin van het formulier indien nodig.

X Er is 1 fout gevonden:

1k heb alle gegevens correct en volledig ingevuld.

- Vul de ontbrekende informatie aan voor je verder gaat.



5 — Bevestiging van jouw reservatie-aanvraag

e Nadat je alle voorgaande stappen hebt uitgevoerd verschijnt er een bevestiging op het
beeldscherm.

Bevestiging aanvraag reservatie
Kapittelzaal

We hebben je aanvraag om de volgende zaal te goed i . We laten je zo snel
mogelijk via mail weten of je reservatie goedgekeurd is of niet. Binnen 5 werkdagen krijg je bevestiging van

jouw aanvraag.

Bekijk het overzicht van je opties en reservaties —» Terug naar het zalenoverzicht -

o Tegelijk wordt er een e-mailbericht verstuurd naar jouw mailbox.

e Pas na onze controle van de aanvraag en goedkeuring ligt de zaal voor jou vast.

6 — Overzicht aanvragen en reservaties

Om een overzicht van jouw aanvragen en reservaties te bekijken klik je op de knop  bekijk het

overzicht van je reservaties’.

Bevestiging aanvraag reservatie
Kapittelzaal

We hebben je aanvraag om de volgende zaal te goed i We laten je zo snel

mogelijk via mail weten of je reservatie goedgekeurd is of niet. Binnen 5 werkdagen krijg je bevestiging van

jouw aanvraag.

’ Belkijk het overzicht van je reservaties = Terug naar het zalenoverzicht —>

Nadat je op de knop hebt gedrukt, krijg je jouw overzichtsvenster te zien.

Overzicht aanvragen en reservaties

Op deze pagina vind je een overzicht terug van je aanvragen en reservaties.

test
zaal

Kapittelzaal

Periode
vrijdag 17/02/2023 van 5.30 tot 9.00 uur
Reservatie aangevraagd

Wiizig of annuleer =3 Steleenvrasg -




